INSTRUCAO NORMATIVA SPO N.° 003/2013.

DISPOE SOBRE NORMAS E PROCEDIMENTOS
PARA ELABORACAO DA LOA DO MUNICIPIO DE
CONCEICAO DO CASTELO —ES

VERSAO: 01

DATA DE APROVACAO: 17/12/2013

ATO DE APROVACAO: Decreto Municipal n°. 2.281/2013
UNIDADE RESPONSAVEL: Secretaria Municipal de Financas

CAPITULOI
DA FINALIDADE

Art. 1° - Esta Instrugcdo Normativa tem por finalidade disciplinar a elaboragéo,
aprovacao e execucdo da Lei Orcamentéria Anual (LOA) e garantir o cumprimento dos prazos
de encaminhamentos e atender legalmente os dispositivos contidos na Constituicdo Federal
de 1988, Lei Federal 4.320/64 e Lei Complementar 101/2000 (LRF).

CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2°. - Abrange todas as Unidades do Poder Executivo do Municipio de Conceicao

do Castelo, do Estado do Espirito Santo.

CAPITULO 1lI
DOS CONCEITOS

Art. 3°. - Para os fins desta Instrucdo Normativa considera-se:

I. Lei Orcamentaria Anual (LOA) - instrumento de planejamento governamental

responsavel pela programacdo financeira na execucdo dos programas de governo

estabelecidos no PPA e priorizados na LDO.



a) O orcamento publico deve expressar, em periodo de tempo anual, o programa
de atuacédo do governo, discriminando a origem e o montante dos recursos a serem obtidos
(receitas), bem como os dispéndios a serem efetuados (despesas).

b) E a materializacdo da acdo planejada do Municipio ha manutencdo de suas

atividades e execucao de seus projetos.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° - A presente Instrucdo Normativa baseia-se legalmente nos seguintes
instrumentos: Lei Federal 4.320/64; Constituicdo Federal de 1988; Lei Complementar n°.
101/00 (Lei de Responsabilidade Fiscal); Lei Municipal n® 1.524/201°2; Resolu¢ao n°® 227/2011
2 257/2013 do TCEJ/ES.

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5°. - Sdo responsabilidades da Secretaria Municipal de Financas:

| - Promover a divulgacdo e implementacdo da Instrucdo Normativa as areas
executoras e supervisionar a sua aplicacao;

II - Promover discussbes técnicas com as unidades executoras e com a Unidade
Central de Controle Interno, para definir as rotinas de trabalho e respectivos procedimentos

de controle que devem ser objeto de alteracéo, atualizacdo ou expansédo da instrucao.

Art. 6°. - Compete a Secretaria Municipal de Financas a elaboracdo da Lei
Orgamentéaria Anual - LOA:

| - Promover reunides com as Unidades Executoras para levantamento de informacoes
a fim de elaborar LOA,;

Il - Apresentar ao Chefe do Poder Executivo o projeto de Lei da elaboracéo da LOA;

[Il - Caso seja necessério, recorrer a UCCI e Secretaria Municipal de Financas a fim
de buscar informacfes no que se refere a levantamento de dados, anélise e parecer;

IV - Encaminhar a minuta do Projeto de Lei a Procuradoria Geral do Municipio para

analise e devidos encaminhamentos.

Art. 7°. - Sao responsabilidades das Unidades Executoras:



| - Atender as solicitacdes da Secretaria Municipal de Finangas quanto ao fornecimento
de informacdes e a participagdo no processo de elaboragéo da LOA;

Il - Alertar a Secretaria Municipal de Financas sobre alteracdes que se fizerem
necessarias nas rotinas de trabalho, objetivando a sua otimizagdo, tendo em vista
principalmente o aprimoramento dos procedimentos de controle e o aumento da eficiéncia
operacional;

[Il - Manter a Instrugcdo Normativa a disposicdo de todos os funcionarios da unidade
velando pelo fiel comprimento da mesma,;

IV - Cumprir fielmente as determinacdes da Instrugcdo Normativa, em especial, quanto
aos procedimentos de controle referente a padronizagcdo dos procedimentos na geracao de

documentos, dados e informacoes.

Art. 8°. - Sdo responsabilidades da Unidade Centro de Controle Interno:

| - Prestar apoio técnico por ocasido das atualizagdes da Instrucdo Normativa em
especial no que tange a identificacdo e avaliacdo dos pontos de controle e respectivos
procedimentos de controle;

Il - Prestar apoio a Secretaria Municipal de Financas por ocasido da elabora¢do da
LOA, no que se refere a levantamento de dados, andlise e parecer;

Il - Através da auditoria interna, avaliar a eficacia dos procedimentos de controle

inerentes a esta Instrucdo, propondo alteragdes para aprimoramento dos controles ou mesmo

a formatac&o de novas Instru¢cdes Normativas.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Secéo |
Da Elaboragcdo da LOA

Art. 9° - Dispor sobre a previsdo da receita e fixacdo da despesa das diversas
unidades gestoras, identificando o volume de recursos destinados aos Orgamentos, Fiscal e

da Seguridade Social.

Art. 10 - Definir o percentual para autorizagdo para abertura de créditos adicionais
suplementares por conta dos recursos previstos no art. 43 da Lei Federal 4.320/64, no art.165

da Constituicéo Federal.



Art. 11 O conteudo da Lei Orcamentéaria Anual, segundo a legislacdo em vigor sera
composto dos seguintes elementos:

| - Texto da Lei;

Il - Quadros orgcamentarios consolidados, incluindo os complementos referenciados no
art. 22 incisos lll da Lei Federal 4.320/64;

Il - Anexo dos or¢camentos fiscal e da seguridade social, discriminando a receita e a
despesas na forma definida na Lei de Diretrizes Or¢camentarias;

IV - Discriminacao da legislacéo da receita e despesas, referente ao orcamento fiscal e
da seguridade social;

V - Declaracdo em forma de demonstrativo da compatibilidade da programacéo dos
orcamentos com 0s objetivos e metas do Anexo de Metas Fiscais;

VI - Reforco da inclusdo de dotacdo orcamentaria de reserva de contingéncia;

VII - Documento que demonstre as medidas de compensacao a renuncia de receita e
ao aumento de despesas obrigatorias de carater continuado;

VIII - Reforco de que a consignacao de dotacdo orcamentaria para investimento com
duracdo superior a um exercicio financeiro sera permitida se estiver previsto no plano
plurianual ou em lei que autorize a sua incluséo;

IX - Constar todas as despesas relativas a divida publica e as receitas que as
atenderdo;

X - Devera constar separadamente o refinanciamento da divida publica, sendo que a
atualizacdo monetéria do principal da divida mobiliaria refinanciada ndo podera superar a
variacdo do indice de precos previsto na Lei de Diretrizes Orcamentarias ou em legislacdo
especifica,

Xl - A mensagem de encaminhamento do Projeto de Lei ao Poder Legislativo Municipal
devera ser estabelecida na forma da Lei de Diretrizes Orcamentarias.

Secéo Il

Do Desdobramento da Receita Prevista em Metas Bimestrais de Arrecadacao

Art. 12 - O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo do desdobramento da

receita prevista de cada uma das unidades gestoras em metas bimestrais de arrecadacgao.

Art. 13 - O Executivo Municipal devera elaborar o demonstrativo das medidas de

combate a evasdo e a sonegacdo da quantidade e valores de acdes ajuizadas para cobranca
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da divida ativa, bem como da evolu¢cdo do montante dos créditos tributarios passiveis de
cobranga administrativa.
Secéo I

Da Elaboracéo da Programacéo Financeira

Art. 14 - O executivo Municipal devera elaborar a Programacgéo Financeira para cada

uma das unidades gestoras.

Secéo IV
Da Elaboracéo do Cronograma de Execucdo Mensal de Desembolso

Art.15 - O Executivo Municipal devera elaborar o Cronograma de Execucao Mensal de

desembolso de cada uma das unidades gestoras.

Art. 16 - A aprovacao devera ser por Decreto do Poder Executivo.

Secao V

Da Audiéncia Publica
Art. 17 - A Audiéncia Publica para elaboracdo e discussao do Projeto de Lei
Orcamentéaria Anual sera agendada e convocada pelo Executivo Municipal, encarregado de
preparar os dados e informacdes necessérias para o debate popular.

Art. 18 - Todas as decisOes deverdo ser registradas em ata.

Secéo VI

Dos Estudos das Estimativas da Receita, Inclusive da Receita Corrente Liquida

Art. 19 - A disponibilizacdo desses estudos ao Poder Legislativo, com as respectivas

memorias de calculo, devera ser até 30 dias antes da remessa das propostas orcamentarias.

Secéo VI

Do Encaminhamento e Prazo do Projeto de Lei ao Poder Legislativo



Art. 20 - O Executivo Municipal devera encaminhar o Projeto de Lei Orgcamentaria
Anual ao Pode Legislativo ate 31 de agosto do ano em exercicio, e serd devolvida pelo Poder

Legislativo até a ultima se¢éo antes do recesso Legislativo.

Secao VI

Da Sancéo do Projeto de Lei, pelo Poder Executivo

Art. 21 - Depois de recebida do Poder Legislativo a lei aprovada o Poder Executivo
terd um prazo de 15 dias Uteis para fazer a sansao da Lei.

Secéo IX

Da Publicacdo da Lei Orcamentéaria Anual e do cronograma de desembolso

Art. 22 - A publicacdo do texto da lei sera publicada no 6rgéo oficial do Municipio,
inclusive em meios eletrénicos, previsto no artigo 48 da LRF.

Art. 23 - E da mesma forma, o cronograma de execuc¢do mensal de desembolso,
devera ser publicado.
Secédo X

Do Encaminhamento da Lei e seus anexos ao Tribunal de Contas do Estado

Art. 24 - O Executivo Municipal deverd encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado
(TCE-ES) a Lei Orcamentaria Anual até o dia 30 de janeiro do ano subseqiente ao que foi

votado.

Art. 25 - Na mesma data também devera ser encaminhado o Cronograma de

Execucéo de Desembolso.

Art. 26 - Devera também ser encaminhada ao TCE-ES copia da Publicacédo da LOA.

Art. 27 - Quando houver alteracdo da LOA, esta devera ser encaminhada ao TCE/ES

no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias Uteis ap0s a sua aprovacao.

CAPITULO VII
DAS CONSIDERACOES FINAIS



Art. 28 - Toda elaboracdo da Lei Orcamentéaria Anual devera obedecer a legislacao em vigor.

Art. 29 - Os procedimentos contidos nesta Instrucdo Normativa deverdo ser respeitados

guando da elaboracao ou alteragéo no Projeto de Lei da LOA.

Art. 30 - Esta instrucé@o entrara em vigor na data de sua publicacéo.

Conceicao do Castelo — ES, 17 de Dezembro de 2013.

FRANCISCO SAULO BELISARIO

Prefeito Municipal

ANTELMO CARDOSO

Coordenador Chefe da Unidade Central de Controle Interno



